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RESUMEN 
 
 
Para efectos de este proyecto se realiza un estudio de las normas y leyes que 
rigen la propiedad horizontal en los conjuntos cerrados, aplicado a sus procesos 
de administración, contabilidad y revisoría fiscal creando procedimientos que están 
respaldados por las anteriores. 
 
Inicialmente se habla de los términos relevantes y de la historia de la propiedad 
horizontal y posteriormente se realiza los procedimientos con el fin de estandarizar 
procesos enmarcados en lo legal bajo la ley que rige y regula la propiedad 
horizontal, Ley 675 de 2001; el proyecto tiene como objeto la creación de unos 
formatos que sirven como herramientas  para facilitar los procesos generales de 
administración, sin embargo, no son imposiciones ya que cada administrador es 
autónomo para llevar su control de manera particular. 
 
Adicionalmente se plantean unos manuales para la creación de procedimientos 
con el fin de normalizar los procesos, con esto se busca velar por el bienestar que 
por derecho poseen los copropietarios, proteger la integridad de las personas, la 
salubridad pública y el bienestar.  
 
Por otra parte, este proyecto busca determinar las medidas regulatorias de 
seguridad aplicables a piscinas para garantizar el cumplimiento de las 
disposiciones que corresponden. Así como establecer las buenas prácticas 
sanitarias tendientes a prevenir y controlar los riesgos que afecten la vida y la 
salud de los copropietarios de los conjuntos cerrados. Establecer los 
procedimientos correctos para mantener las fachadas en óptimas condiciones, 
dado que es esencial para la imagen de la propiedad horizontal.  
 
Es de vital importancia resaltar la diferencia con respecto a los conjuntos de uso 
comercial, mixto o residencial y cuáles de ellos  están obligados a contar con 
Revisor Fiscal, contador Público titulado, y en qué caso  podrá ser propietario o 
tenedor de bienes privados en el edificio o conjunto. 
 
A través de la investigación realizada, también se busca garantizar la seguridad y 
la convivencia pacífica, disminución y prevención de amenazas, que pueden 
afectar la vida y la integridad personal o el tranquilo ejercicio de legítimos 
derechos sobre los bienes, de las personas. Cuando se trata de la seguridad de 
los conjuntos residenciales, tener la mejor empresa ajustada a las necesidades de 
cada propiedad horizontal, Con  el fin de dar protección, seguridad y vigilancia. 
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Actualmente a través de sus mesas de administración, la propiedad horizontal está 
detectando las falencias que tiene la ley 675 para presentar una reforma de esta 
ante el gobierno.  
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ABSTRACT 
 
For purposes of this project, a study of the rules and laws that govern condo in 
closed sets, applied to their management processes, creating accounting and fiscal 
procedures that are backed by such rules is performed. 
 
Initially there is talk of the relevant terms and history of condominiums, later 
procedures are performed in order to standardize framed as legal under the law 
that governs and regulates condominiums, Act 675 of 2001 processes; the project 
aims to create formats as tools to facilitate the overall management processes, 
however, these are not impositions because every manager is autonomous to 
bring control particularly. 
 
Procedure manuals are raised in order to standardize processes, it seeks to 
ensure the welfare of the co-owners and its rights, protect the integrity of persons, 
public health and welfare in general. 
 
Determine regulatory safety measures applicable to pools to ensure compliance 
with the provisions applicable. As well as establishing good sanitary practices to 
prevent and control risks affecting the life and health of the co-owners of the closed 
sets. Set the correct procedures to maintain the facades under optimal conditions, 
as is essential to the image of the condo. 
 
It is vital to emphasize the difference from the sets of commercial, mixed or 
residential use and which of them are required to have a Statutory Auditor, Public 
qualified accountant, and in which case may be the owner or holder of private 
property in the building or condominium. 
 
Ensuring security and peaceful coexistence, reduction and prevention of threats 
which can affect the life and personal integrity or the quiet exercise of legitimate 
property rights of individuals. When it is about the safety of residential, companies 
have the best fit to the needs of each condo, In order to provide safety, security 
and surveillance. 
 
Currently, through their tables condo are detecting the failures that have Act 675 to 
introduce this reform to the government. 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
La administración es un proceso de ordenar y aprovechar al máximo los recursos 
disponibles. Todas las empresas tienen sus métodos de administración, para 
llevar a cabo el cumplimiento de sus objetivos tanto a corto como a mediano y 
largo plazo. 
Actualmente los conjuntos residenciales no se ven como una empresa, sin 
embargo estos tienen unas metas que deben cumplirse para tener buenos 
resultados y dependen de la buena administración para que estos se lleven a 
cabo, también existen leyes y normas que los regula como propiedad horizontal, 
estas leyes rigen en la propiedad exclusiva y existen con el fin de mejorar la 
convivencia, garantizar la seguridad y preservar las áreas que estén destinadas al 
uso o servicio común de todos. La administración hoy en día es uno de los puntos 
más primordiales en la propiedad horizontal y la intención es hacerlo de la manera 
correcta y honesta ya que se está interactuando con el recurso patrimonial y el 
bienestar de las personas dentro de ella, así mismo la evolución de la sociedad y 
de este tema han creado la necesidad de la profesionalización de quienes tienen a 
su cargo. 
Es de gran importancia resaltar el significado que tiene la propiedad horizontal 
para el presente, debido a su crecimiento, la estructura urbana, el desarrollo  de 
las ciudades, el aumento considerable de la actividad residencial, etc.  
Esta propuesta sugirió la creación de un manual de administración, contabilidad y 
revisoría fiscal para conjuntos residenciales de propiedad horizontal (PH) 
respaldada por la Ley 675 de agosto 3 de 2001 y con base en las necesidades de 
cada uno de los componentes de los temas a trabajar. 
La ley de propiedad horizontal así como cualquier ley es una derivada de la 
Constitución Política de Colombia, por lo tanto está respaldada por ella, así mismo 
aplican las normas policivas, de tránsito, entre otras. 
El concepto nace de la unión de dos derechos, donde uno marcha al lado del otro 
y ninguno puede existir sin su par. Son paralelos. Es decir, son horizontales. 
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 
 
 
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
Actualmente los conjuntos residenciales están regidos por leyes y normas y cada 
administrador es autónomo para realizar su gestión,  sin embargo no existe una 
herramienta que estandarice los procedimientos de los componentes en los que 
estos intervienen como lo es la administración, la contabilidad y la revisión fiscal, 
conllevando esto a la toma de decisiones erradas, una ineficiencia en el proceso y 
al malgasto de los recursos y del tiempo, donde cada vez más afecta el 
patrimonio, el bienestar, la tranquilidad y la seguridad de toda una comunidad de 
copropietarios.  
La falta de documentación de estos procesos ha puesto a los conjuntos en 
desorden administrativo y financiero.  
 
 
1.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Es posible diseñar unos procedimientos  que se encuentren articulados con la ley 
675 del 2001 en los aspectos de administración, contabilidad y revisoría fiscal que 
permitan aprovechar al máximo los recursos en los conjuntos residenciales de 
propiedad horizontal y que al mismo tiempo faciliten las tareas al administrador? 
 
 
1.3. SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 ¿Qué elementos de la gestión de la propiedad horizontal requieren evidencias 
documentales frente a la administración de los conjuntos residenciales? 
 
 ¿Qué elementos de la gestión de la propiedad horizontal requieren evidencias 
documentales frente a los procedimientos contables de los conjuntos 
residenciales? 
 
 ¿Qué elementos de la gestión de la propiedad horizontal requieren evidencias 
documentales frente a los procedimientos de revisoría fiscal de los conjuntos 
residenciales? 
 
 ¿De qué manera los lineamientos de la administración de la propiedad 
horizontal contribuyen a minimizar los impactos derivados de sus actividades 
contractuales, dando cumplimiento a lo estipulado? 
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2. JUSTIFICACIÓN 
 
 
El proyecto se lleva a cabo con el fin de estandarizar procedimientos en la 
administración de los conjuntos residenciales y para que los oriente a obtener 
mejores resultados tanto internos como externos, la importancia de establecer 
unas metas y tener unas herramientas de guía para tener mejor administración de 
todos los recursos que estén involucrados en el conjunto tanto humanos, 
financieros, de infraestructura, de tiempo, entre otros.  
Esto con el fin de desarrollar una solución a un problema planteado donde se logre 
satisfacer los requerimientos, entregando un material de apoyo que  ayude a la 
administración de propiedad horizontal, a agilizar los procesos, recibir información 
confiable para la toma de decisiones más acertadas. 
También es importante poder optimizar tiempos cuando un proceso se encuentra 
enmarcado en un procedimiento establecido y no se debe buscar una forma de 
resolverlo ya que los pasos están claros y respaldados, obteniendo con esto una 
mayor probabilidad de éxito en el proceso.  
Se desarrolla un apoyo para la administración de Propiedad horizontal, 
cumpliendo con la reglamentación estipulada en la Ley 675 del 2001 y da solución 
a la problemática mediante el planteamiento de esta, implementando procesos 
para permitir el almacenamiento de la información, ofrecer un mayor grado de 
organización y confiabilidad. 
Esto facilitará el acceso a esta en cualquier momento de forma confiable e 
inmediata, que se requiera para evaluar, gestionar y tomar decisiones.  
Por último, el presente proyecto investigativo es realizado como requisito del autor 
para optar al título de Ingeniera Industrial.  
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3. OBJETIVOS 
 
 
3.1. OBJETIVO GENERAL 
 
Crear un manual de administración, contabilidad y revisoría fiscal para conjuntos 
residenciales de propiedad horizontal. 
 
 
3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Documentar los procedimientos administrativos que intervienen en los 
conjuntos residenciales. 
 
 Documentar los procedimientos contables en los conjuntos residenciales. 
 
 Documentar los procedimientos de revisoría fiscal en los conjuntos 
residenciales. 
 
 Estandarizar los procedimientos de seguridad,  mantenimiento, convivencia, 
legal, contables y de revisoría fiscal. 
 
3.3. HIPÓTESIS 
Crear un manual de administración, contabilidad y revisión fiscal para conjuntos 
residenciales de propiedad horizontal con el fin de normalizar todas las actividades 
la cual servirá como instrumento de apoyo que defina los procedimientos 
aplicando el debido proceso, llevando así a la funcionalidad administrativa dentro 
de los conjuntos residenciales y protegiendo los recursos de este. 
4. MARCO DE REFERENCIA 
 
 
4.1. MARCO TEÓRICO 
 
La seguridad es uno de los problemas que más atañen actualmente a las 
personas independientemente donde se encuentren, así mismo era la 
preocupación varios siglos atrás cuando en las grandes ciudades empezaron a 
reunirse en unidades de viviendas aisladas y que eran vigiladas por las mismas 
personas.  
Aunque esta figura lleva mucho tiempo, en Colombia se presentó el primer 
conjunto residencial hace tan solo 55 años, como lo indica el periódico el Tiempo 
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en una de sus publicaciones(1), el conjunto es llamado Antonio Nariño y se 
encuentra ubicado en la ciudad de Bogotá, declarado bien cultural de interés 
nacional; cuenta con 14 hectáreas, donde hay 789 apartamentos repartidos en 7 
torres de 13 pisos, 6 torres de 5 y amplias zonas verdes, concebido como “una 
ciudad dentro de la ciudad” ayudo a subir la calidad de vida de la clase media. 
Cuando Manuel Briceño Pardo, era alcalde de Bogotá (1953) y Gustavo Rojas 
Pinilla en la Presidencia del general, la construcción fue terminada y vendida al 
Banco Popular por 28 millones de pesos y posteriormente al ICT. La obra fue 
inaugurada oficialmente el 18 de septiembre de 1958 por el alcalde Fernando 
Mazuera.  
“Según Iriarte, "las residencias 10 de mayo (dos torres que están por 
fuera del complejo de Centro Nariño, pero que guardan la misma 
arquitectura) iban a funcionar como hotel, pero tras la revuelta social 
que derrocó al General Rojas, el 10 de mayo de 1957, fueron 
destinadas a residencias estudiantiles"(1) 
Existen otros conjuntos cerrados que fueron pedidos por personas de muy alto 
estrato social con el propósito de ser solo familiares, así como el caso del 
empresario santandereano Eugenio Gómez, quien pidió hacer una casa para cada 
uno de sus 8 hijos, ubicado en el pasaje Gómez el barrio La Favorita, cerca de la 
Estación de la Sabana. Es considerado uno de los conjuntos más viejos de 
Bogotá, sin embargo hoy después de muchos años, se encuentran en situación 
crítica y totalmente abandonado. 
Actualmente los conjuntos residenciales son más asequibles, aunque conservan 
las diferencias de estatus; bajo las mismas leyes, sin embargo las normas las 
establece la asamblea de cada conjunto. 
4.1.1 Tipo de conjuntos 
 
 Conjunto residencial. 
 Conjunto comercial. 
 Conjunto Mixto 
 
 
19 
 
4.1.2 Administración1 
La administración como se mencionaba anteriormente es un proceso 
que ayuda al direccionamiento y control de los objetivos, esto data 
desde el siglo XIX donde se habló por primera vez de un método de 
administración, este fue el científico ya que el momento histórico lo 
necesitaba por la revolución industrial. 
Aunque ahora existen muchas teorías todas guardan la misma 
estructura conocido como el ciclo PODC 
PLANEAR (P): Este es el paso primordial para emprender cualquier 
proyecto ya que permite evaluar el estado actual del problema, 
contempla la misión, misión y la estratégia.  
ORGANIZAR (O): En este paso se responden a todas las preguntas 
olanteadas en el paso anterior. Que se va hacer? Como se va hacer? 
Donde? Entre otros. 
DIRIGIR (D): Este paso es la capacidad de convencer y hacer que todo 
un equipo trabaje a la misma dirección que se planteó en el primer 
paso. 
CONTROLAR (C): Este es el paso final que evalua los procesos 
anteriores, con este se puede definir si se debe volver al paso de 
planear y replantear, o si por el contrario se ha adoptado la mejor 
metodología. 
 
4.1.3 Que debe ofrecer una administración2 
Así como cualquier negocio y/o proyecto tiene unas metas a cumplir, la 
administración de las unidades residenciales también deben ofrecer una serie de 
parámetros que están establecidas por el régimen actual de la propiedad 
horizontal; en este contexto la administración debe ofrecer: 
 Correcto mantenimiento y conservación de las áreas comunes. 
 Seguridad en el edificio o conjunto. 
 Condiciones adecuadas de higiene y salubridad. 
                                   
1 Chiavenato, Idalberto. Introducción a la teoría general de la administración. Tercera 
edición. México : McGRAW-HILL, 1989. pág. 687. 
2 Tomado de: Administración de la propiedad horizontal. 7ma edición. 
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 Condiciones de tranquilidad adecuadas al uso del conjunto. 
 Convivencia armónica de copropietarios y administradores. 
 Calidad de vida a las unidades privadas en lo pertinente a los servicios 
comunes. 
4.1.4 Normas que han regulado la propiedad horizontal en Colombia 
Las normas para la propiedad horizontal empezaron a regir en Colombia a partir 
del año 1948 solamente para pisos y departamentos de un mismo edificio, hasta la 
fecha se conocen 4 leyes, la cual la última en regir es la ley 675 de 2001 
propiedad horizontal. 
 
4.1.3.1 Ley 182 de 1948: Régimen de propiedad de pisos y 
departamentos de un mismo edificio 
Después del asesinato del caudillo liberal Jorge Eliécer Gaitán, para solucionar el 
problema de vivienda generado por el desplazamiento de campesinos a la ciudad, 
el gobierno decidió expedir los decretos 1239 y 1286 del 10 de abril de 1948, en el 
primero declaró el estado de sitio, hoy denominado con algunas modificaciones, 
estado de conmoción interior y en el segundo se emitió por primera vez en el país 
“Régimen de propiedad de pisos y departamentos de un mismo edificio” siendo 
esta la que se convirtió en legislación permanente mediante ley 182 de 1948. En 
esta ley se estableció dividir un edificio en pisos o departamentos donde 
conformaba áreas privadas (carácter dueño exclusivo de su unidad) y áreas 
comunes (comunero o copropietario de los bienes destinados al uso común) y  
cada propietario debía dar una cuota que era necesaria para la administración, 
conservación y reparación de los bienes comunes del edificio.   
 
4.1.3.2 Ley 16 de 1985: Régimen de propiedad horizontal 
En este año empieza a regir esta ley donde se constituye legalmente la propiedad 
horizontal formando una persona jurídica, sin ánimo de lucro con un representante 
legal un administrador elegido por la asamblea general de propietarios. Sin 
embargo esta nueva ley causó un dualidad ya que la anterior 182 de 1948 no se 
había derogado y los que tuvieran la ley anterior podían optar por continuar en ella 
o cumpliendo ciertos requisitos podían pasarse a la nueva ley, pero las dos leyes 
seguían vigentes.  
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4.1.3.3 Ley 428 de 1998: Unidades inmobiliarias cerradas 
Esta ley que fue reglamentada por el decreto 871 de 1999 reguló los derechos y 
obligaciones de los propietarios de las unidades inmobiliarias cerradas con 
relación a los bienes de uso común. 
Hay algunos aspectos para destacar de esta ley, que actualmente están 
derogadas por la ley 675 y cuya normatividad hace parte del actual régimen, estos 
son: 
a. Definió las unidades inmobiliarias cerradas clasificándolas de acuerdo con 
su uso en residenciales, comerciales, industriales, turísticas y de servicios 
tecnológicos. 
b. Estableció como principios generales para su desarrollo y funcionamiento, 
los de la función social de la propiedad inmueble, la función urbanística de 
la propiedad y el respeto a la privacidad, que imponen obligaciones y 
limitaciones para garantizar el grado de aislamiento acústico y visual de las 
áreas privadas. 
c. Reglamentaba las áreas sociales y comunes. 
d. Regulaba la integración de las unidades inmobiliarias cerradas con el 
municipio del cual forman parte, para integrarse en los aspectos 
urbanísticos y cívicos. 
e. Traía normas que trataban el régimen de participación de los propietarios 
de las moradas privadas.   
 
 
4.1.3.4 Ley 675 de 2001 
Este es el actual régimen de propiedad horizontal, que derogó de forma expresa 
los regímenes anteriores y sus decretos reglamentarios 1365 de 1986 y 871 de 
1999. 
De esta se destaca los siguientes aspectos: 
a. Regula el sometimiento a propiedad horizontal no solo los edificios y 
conjuntos, construidos o por construirse, sino también el de las unidades 
inmobiliarias cerradas y las parcelaciones conformadas por lotes de terreno 
de dominio particular y bienes comunes, cuando sus propietarios 
voluntariamente opten por someterlas al régimen de propiedad horizontal. 
b. Un edificio o conjunto se somete al régimen de propiedad horizontal 
mediante escritura pública y que realizada su inscripción en la oficina de 
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registro de instrumentos públicos correspondiente, surge la persona jurídica 
a que se refiere la ley. 
c.  Preceptúa como entidades encargadas de certificar la existencia y 
representación legal de la persona jurídica de los edificios o conjuntos 
sometidos a propiedad horizontal, las alcaldías municipales o distritales del 
lugar de ubicación del edificio o conjunto. 
d. Clasifica los bienes de los edificios o conjuntos sometidos a propiedad 
horizontal en privados y comunes. Los comunes a su vez los clasifica en 
esenciales y no esenciales, dependiendo de que sean o no indispensables 
para la existencia, estabilidad, seguridad y conservación de un edificio o 
conjunto. Con relación a los comunes no esenciales consagra un régimen 
especial para los comunes de uso exclusivo. 
e. Según el uso que se les dé clasifica los edificios o conjuntos en uso 
residencial, comercial o mixto. 
f. Obliga a los edificios o conjuntos a constituir pólizas de seguro que cubran 
los riesgos de incendio y terremoto de los bienes comunes. 
g. Establece la posibilidad para que los edificios o conjuntos de uso comercial 
tengan regulaciones tendientes a preservar el ejercicio continuo de la 
actividad mercantil. 
h. Autoriza a los acreedores hipotecarios para dividir las hipotecas de mayor 
extensión (hipoteca del constructor), en los casos de pago a plazos o de 
contado. 
i. Establece coeficientes de participación porcentual de los propietarios de las 
unidades privadas en los bienes comunes del edificio o conjunto sometido 
al régimen de propiedad horizontal. 
j. Crea para edificios o conjuntos de uso comercial o mixto, los módulos de 
contribución en virtud de los cuales se permite la sectorización de los 
bienes y servicios comunales que no estén destinados al uso y goce 
general de los propietarios de las unidades privadas, en razón de su 
naturaleza, destinación y localización. 
k. Establece como únicos documentos para demandar el cobro judicial de 
expensas comunes ordinarias y extraordinarias, el certificado de existencia 
y representación de la propiedad horizontal demandante, el título ejecutivo 
que será el certificado expedido por el administrador y el poder. 
l. Regula lo relativo a los órganos de dirección y administración de la persona 
jurídica. 
m. Sin perjuicio de la competencia propia de las autoridades jurisdiccionales, 
trata la forma como deben solucionarse los conflictos que surjan en a 
copropiedad y contempla un catálogo de sanciones para los infractores del 
régimen. 
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n. Prevé la utilización de los mecanismos alternos de solución de conflictos 
previstos en la ley, creando para la propiedad horizontal y, específicamente 
para los edificios o conjuntos de uso residencial, el denominado “comité de 
convivencia”. 
o. Define las unidades inmobiliarias cerradas. Establece quiénes son sus 
autoridades internas y las obligaciones económicas de los propietarios de 
las unidades privadas para la administración y sostenimiento de las zonas 
comunes.  
 
4.1.4 Jerarquía de normas  
Todas las normas en Colombia están regidas y se desprenden de la máxima ley 
que es la Constitución Política de Colombia, así mismo es la Propiedad Horizontal, 
siendo el último escalón las decisiones del administrador como se ve en la 
siguiente figura, teniendo en cuenta que no se debe hacer ningún tipo de violación 
como lo determina la ley 675 en su artículo 5, parágrafo 1:  
“Parágrafo 1. En ningún caso las disposiciones contenidas en los 
reglamentos de propiedad horizontal podrán vulnerar las normas 
imperativas contenidas en esta ley y, en tal caso, se entenderán no 
escritas.”    
 
Gráfica  1. Jerarquía de las normas. 
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Fuente: Conferencia Diplomado Propiedad Horizontal   
4.1.5 REVISORÍA FISCAL4 
La ley 675 en su artículo 56 establece que para conjuntos residenciales 
mixtos y comerciales es obligatoria la figura del revisor fiscal, este debe 
ser contador público titulado, con matrícula profesional vigente, elegido 
por la asamblea general. Caso contrato al residencial establece que si 
así lo desea la asamblea general de propietarios lo pueden tener no 
siendo esta una obligación. 
4.1.6 CONTABILIDAD EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL3 
La propiedad horizontal son personas jurídicas, considerados entes sin 
ánimo de lucro que se rigen al decreto reglamentario 2500 de 1986, 
artículo 2 del 1 de enero de 1987 donde dice: 
“las entidades sin ánimo de lucro, con excepción de las entidades de Derecho 
Público, juntas de acción comunal, juntas de defensa civil, y las entidades previstas 
en el artículo 5 o. del presente Decreto, deberán llevar libros de contabilidad y 
registrarlos en las oficinas de la Administración de Impuestos Nacionales que 
corresponda a su domicilio”3 
Y por el artículo 364 del estatuto tributario: 
“Las entidades sin ánimo de lucro, deberán llevar libros de contabilidad en la 
forma que indique el Gobierno Nacional” 3 
 
4.2. MARCO CONCEPTUAL4 
 
Asamblea de copropietarios: Es el órgano de dirección de la persona jurídica 
que surge del mandato de la ley 675 de 2001.  
 
Administrador: Es el representante legal de la persona jurídica, el cual es 
designado por la asamblea general de propietarios, salvo en aquellos casos en los 
que exista el consejo de administración, donde será elegido pro dicho órgano. 
 
Bien particular: Inmuebles debidamente delimitados, funcionalmente 
independientes, de propiedad y aprovechamiento exclusivo, integrantes de un 
                                   
3 Administración de la propiedad horizontal. Legis S.A. 2011 
4 Régimen de propiedad horizontal. Ley 675 de 2001. 
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edificio o conjunto sometido al régimen de propiedad horizontal, con salida a la vía 
pública directamente o por pasaje común. 
 
Bien común: Partes del edificio o conjunto sometidos al régimen de propiedad 
horizontal pertenecientes en proindiviso a todos los propietarios de bienes 
privados, que por su naturaleza o destinación permiten o facilitan la existencia, 
estabilidad, funcionamiento, conservación, seguridad, uso, goce o explotación de 
los bienes de dominio particular.  
 
Bienes esenciales: Bienes indispensables para la existencia, estabilidad, 
conservación y seguridad del edificio o conjunto, así como los imprescindibles 
para el uso y disfrute de los bienes de dominio particular. Los demás tendrán el 
carácter de bienes comunes no esenciales. Se reputan bienes comunes 
esenciales, el terreno sobre o bajo el cual existan construcciones o instalaciones 
de servicios públicos básicos, los cimientos, la estructura, las circulaciones 
indispensables para aprovechamiento de bienes privados, las instalaciones 
generales de servicios públicos, las fachadas y los techos o losas que sirven de 
cubiertas a cualquier nivel. 
 
Conjunto residencial: Desarrollo inmobiliario conformado por varios edificios 
levantados sobre uno o varios lotes de terreno, que comparten, áreas y servicios 
de uso y utilidad general, como vías internas, estacionamientos, zonas verdes, 
muros de cerramientos, porterías, entre otros. Puede conformarse también por 
varias unidades de vivienda, comercio o industria, estructuralmente 
independientes. 
 
Contabilidad5: La contabilidad es el conjunto de procedimientos que permiten 
llevar las operaciones de ingreso y egresos a cualquier empresa o negocio, 
permitiendo así la toma de decisiones.  
 
Decreto: Un decreto es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente 
del poder ejecutivo y que generalmente posee un contenido 
normativo reglamentario, por lo que su rango es jerárquicamente inferior a 
las leyes. 
 
Edificio: Construcción de uno o varios pisos levantados sobre un lote o terreno, 
cuya estructura comprende un número plural de unidades independientes, aptas 
para ser usadas de acuerdo con su destino natural o convencional, además de 
áreas y servicios de uso y utilidad general. 
                                   
5 Administración de propiedad horizontal. Leggis S.A. 2011 
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Propiedad horizontal: La ley 657 de 2001 define la Propiedad Horizontal como 
una forma especial de dominio ya que se incurre en bienes propios y bienes 
comunes de un edificio o conjunto que esté construido o por construirse, para 
garantizar la seguridad y la convivencia pacífica dentro de los inmuebles que se 
someten a la misma así como la función social de la propiedad. 
 
Principios de consagración legal: 
A. El cumplimiento de la norma vigente en materia urbanística para proteger 
el medio ambiente y la función social de la copropiedad. 
B. El respeto por el ser humano, entendido como ser digno y a su vez ser 
social y comunitario. 
C. La prevalencia de la solución de conflictos por la vía conciliatoria. 
D. El derecho de todos los miembros de la copropiedad, sin importar su 
calidad o condición al debido proceso. 
E. La libre iniciativa empresarial, entendida dentro de los límites del bien 
común. 
 
Reglamento: Norma jurídica de carácter general dictada por la Administración 
pública y con valor subordinado a la Ley. La aprobación corresponde 
tradicionalmente al Poder Ejecutivo, aunque los ordenamientos jurídicos actuales 
reconocen potestad reglamentaria a otros órganos del Estado. 
 
Revisoría fiscal: La revisoría fiscal es un proceso donde se controla las distintas 
operaciones de la persona jurídica. 
 
4.3. MARCO ESPACIAL 
 
La investigación se realizó en la ciudad de Pereira (Risaralda)  y puede ser 
aplicada para todos los conjuntos residenciales que se rijan en todo el país bajo la 
Ley 675 de 2001 régimen de propiedad horizontal. 
La principal fuente de información para conocer la problemática fue a través de un 
diplomado realizado desde el día 05 de abril del 2014 hasta el 09 de agosto de 
2014.Este diplomado fue llevado a cabo por la Lonja de Bogotá, certificado por la 
Universidad Javeriana con el acompañamiento de sus expertos que fueron 
enviados cada sábado.  Las sesiones estaban compuestas por un grupo 
multidisciplinar de 40 personas entre las que se encontraban  abogados, 
administradores, contadores, revisores fiscales, ingenieros industriales, ingenieros 
civiles y constructores; todos con alguna relación o conocimiento en el tema. En  
cada una de las sesiones, los participantes antes mencionados, daban a conocer 
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las experiencias y exponían las dificultades presentes al momento de administrar 
la propiedad horizontal, así mismo se tuvo el apoyo personalizado de dos 
personas, la ex administradora del conjunto RESIDENCIAL CORALINA la señora 
DIANA MONTOYA y ex administrador del conjunto RESIDENCIAL NUEVO SUBA 
II ETAPA (Bogotá) el señor PEDRO ANTONIO PENAGOS.     
 
 
4.4. MARCO TEMPORAL 
 
La investigación se realizó durante el primer y segundo semestre del 2014 con una 
duración aproximada de 10 meses. 
 
 
5. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
 
5.1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
La presente investigación es de carácter descriptivo y analítico, ya que su 
propósito es identificar los diferentes procesos que conllevan administrar la 
propiedad horizontal, para determinar los mayores errores y convertirlos en un 
proceso homogéneo para todos quienes la realizan, a través de la elaboración de 
los manuales que cumplan con las exigencias de ley.  
Lo anterior surge a raíz del problema de la carencia de procesos estandarizados 
que pueden ayudar a optimizar la productividad de esta. 
 
5.2. MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 
Para efectos de este trabajo el método de investigación aplicado, es el método de 
observación ya que por medio de este proceso, se pretende percibir ciertos rasgos 
existentes. El método de análisis, también aplica ya que se identifican cada una de 
las partes que caracterizan la realidad y así se podrán establecer las relaciones 
causa y efecto entre los elementos a identificar. 
 
5.3. FUENTES Y TÉCNICAS PARA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
Los medios empleados para recolectar la información fueron Inicialmente fuentes 
secundarias ya que este tipo de información ha sido recopilada por personas que 
ha recibido esta información y la ha transcrito por otras fuentes, por medio de; 
textos, revistas, documentos, etc. Y como segunda opción fuentes primarias, 
debido a que esta información es recopilada directamente, por relatos o escritos 
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transmitidos por participantes de estos hechos; por medio de encuestas, 
entrevistas, sondeos, observación, etc. 
 
5.4. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 
Los procedimientos para la codificación y tabulación de la información para el 
recuento, clasificación, y ordenación de la información ha sido en tablas, cuadros o 
de forma escrita, se hará por medio de, representaciones gráficas, como 
diagramas, gráficos, pictogramas, etc. 
 
6. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
 
6.1. DIAGNÓSTICO SITUACIONAL 
 
Como se mencionó en el numeral 5.3 la toma de datos tuvo fuentes muy 
diversificadas pero en su mayoría todas provienen fruto de las necesidades 
expuestas por los profesionales que asistieron al diplomado en propiedad 
horizontal descritos en el marco espacial. La técnica utilizada para realizar el 
diagnóstico de este, fue observación. 
Al analizar el resultado obtenido de la situación de la propiedad horizontal en 
general, se puede evidenciar que no existe un proceso que haya sido 
estandarizado que dé respuesta a los requerimientos de los copropietarios y a los 
problemas que comúnmente se pueden presentar, siendo “comunes”, en cada 
propiedad o conjunto cerrado se tiene una forma particular de resolverlos, estas 
soluciones pueden ser eficaces pero no se tiene respuesta  si la acción tomada 
pueda o no ser la correcta, y que repercusiones claras a futuro puedan existir.  A 
pesar de que para los copropietarios no sea significativo el incremento en su cuota 
mensual para el siguiente año o que el edificio no tendrá modificaciones 
sustanciales en su fachada o funcionamiento, el asunto no debe tomarse a la 
ligera. 
El problema evidenciado han sido por años las diferencias entre vecinos por 
detalles incómodos pero de mínima trascendencia como el ruido excesivo o 
alguna mascota inquieta, que acaparan el tiempo de la asamblea y son más 
comunes de lo que se podría creer. Sin embargo, la asamblea debe estar 
dispuesta tanto conocer, como acoger, aprobar y socializar, la ley que existe 
referente a la propiedad horizontal.  
La forma tradicional del manejo de la información, genera la pérdida y deterioro de 
ésta, el proceso de búsqueda se hace lento y retrasa la atención de otras 
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actividades necesarias para el bienestar de la comunidad del conjunto residencial. 
Para tener un óptimo manejo y resultado, acogiéndose a un nuevo consejo de 
administración, contador y revisor fiscal, decisiones y cargos que resultan vitales 
para lograr una mejor convivencia. Algunos de los procedimientos que se indican a 
continuación tienen unos formatos guías que sirven como ayuda para que el 
administrador pueda generar algunos formatos adicionales que estén asociados a 
los procedimientos.  
 
 
 
6.1.1  PROCESO ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.1 PRESENTACIÓN DE LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD  
El objeto de los presentes manuales es ofrecer a los responsables de la seguridad 
los lineamientos que permitan cumplir a cabalidad con sus funciones. Con el 
objetivo de ejercer un control más detallado de los servicios que prestan, mejorar 
la calidad de los mismos, y ofrecer una metodología clara y directa sobre las 
reglas que deben seguir este tipo de servicios. De esta manera, se establecen las 
condiciones mínimas de prestación del servicio de vigilancia dirigido a PH y así las 
personas que contraten este tipo de servicios, podrán conocer las normas básicas  
y ser partícipes de una manera más directa del control. 
 
o Manual de procedimiento de contratación de servicios de vigilancia y 
seguridad privada  
Con el fin de obtener el mejor resultado en contratación de servicios de vigilancia y 
seguridad privada, se decidió establecer este manual de procedimientos con el fin 
de estudiar las diferentes empresas que están en el mercado para la prestación de 
este servicio y escoger la mejor opción para los requerimientos del conjunto, de 
acuerdo a las necesidades de cada uno. Teniendo en cuenta la iniciativa del  
fortalecimiento de la integración y cooperación de los servicios de seguridad y 
vigilancia privada identificando las necesidades de seguridad y el proceso de 
selección y contratación del servicio más adecuado. Esto  permitirá conocer de 
manera práctica las condiciones exigidas por la legislación vigente para la 
prestación del servicio. La legislación aplicable: decreto 356 de 1994 Vigilancia. 
Formatos: 1,2.  
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Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
 
 
 
o Manual de procedimiento de renovación pólizas de vigilancia y 
seguridad privada 
Con este manual se pretende establecer una guía  para llevar control sobre los 
requerimientos legales que debe tener la empresa de seguridad de vigilancia y 
seguridad privada. Para la renovación de pólizas de las empresas de vigilancia y 
seguridad privada, con la presentación de informes sobre el estado de la empresa, 
en el cual se haga una relación de los puestos vigilados, personal de vigilancia 
discriminado por modalidad del servicio, describiendo sus características, y de 
cualquier otro medio que se esté empleado para la prestación del servicio. Así 
mismo se deberá adjuntar la paz y salvos o comprobantes de pagos. La 
legislación aplicable: Decreto 356 de 1994 Vigilancia. Formato 3. 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
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o Manual de procedimiento de ingreso y salida de visitantes 
 
Con el fin de llevar control sobre los las personas que ingresan y salen del 
conjunto y aumentar la seguridad teniendo registro de todos los visitantes, se 
propone este manual estableciendo los pasos a seguir para controlar y registrar al 
acceso de estos a la propiedad horizontal.  Formatos: 4, 5.  
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 Procedimientos 1 Contratación de servicios de vigilancia y seguridad privada 
 Procedimientos 2 Renovación pólizas de vigilancia y seguridad privada 
 
  
Procedimientos 3 Control ingreso y salida visitantes 
 
 
 
 
 
 
  
6.1.1.2 PRESENTACIÓN  DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
MANTENIMIENTO  
Los presentes manuales son una guía para la ejecución de las acciones técnicas de los 
procedimientos propios del mantenimiento planificado sobre piscinas y fachadas, con el 
objetivo de obtener la máxima eficiencia. Permiten conocer los procedimientos que se 
deben desarrollar dentro  la propiedad horizontal teniendo en cuenta los procedimientos 
obligatorios. Esto basado en la Norma.  El encargado de mantenimiento es el responsable 
de ejecutarlos y de registrar la información necesaria en el formato, mientras que el 
administrador es el responsable de programarlos a través del programa de mantenimiento 
planificado, y de supervisar la calidad de la ejecución y de la información registrada en el 
formato.  
o Manual de procedimiento de mantenimiento de piscinas  
Con este manual se pretende establecer una guía para brindar seguridad y adecuar las 
instalaciones de piscinas con el fin de evitar accidentes, problemas de salud y proteger la 
vida de los usuarios de la propiedad horizontal. Plantear los lineamientos para el adecuado 
tratamiento de las piscinas, conocer la capacidad total de la estructura artificial y de esta 
manera poder calcular la dosis exacta de productos químicos que se deba utilizar. 
Teniendo en cuenta los procedimientos que se deben desarrollar y los parámetros de 
salubridad, eliminar focos de infecciones, etc.  
Bajo los parámetros establecidos y al documentar los procedimientos siguiendo la 
normatividad, la legislación aplicable es: EL DECRETO 2171 DE 2009 medidas aplicables 
a las piscinas, Ley 1209 el 14 de Julio de 2008 por medio de la cual se establecen normas 
de seguridad en las piscinas. Formatos: 5, 6, 7,8 Y 9. 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
o Manual de procedimiento de mantenimiento de fachadas 
Basado en la normatividad con el manual de mantenimiento de fachadas, se pretende 
establecer los parámetros para mantener las fachadas en óptimas condiciones,  ya que 
éstas separan las estancias habitables de la edificación del ambiente exterior, por esta 
razón deben cumplir importantes exigencias de aislamiento respecto del frío o el calor, el 
ruido, la entrada de aire y humedad, de resistencia, entre otros. Para este tipo de 
procedimientos como el mantenimiento es de vital importancia establecer un plan 
impactando positivamente el entorno, mejorando las condiciones de seguridad y 
convivencia, dando la mejor imagen externa posible.  
Por lo tanto el propósito es documentar las actividades necesarias para darle cumplimiento 
a la normativa. La legislación aplicable es: Ley 675 de 2001 Capitulo IV.  
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Procedimientos 4 Mantenimiento piscinas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Procedimientos 5 Mantenimiento de fachadas y áreas comunes 
 
 
 
 
 
 
 
  
6.1.1.3 PRESENTACIÓN DE LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS CONVIVENCIA   
 
Estos manuales permiten establecer reglas de protocolo que orienten la buena 
convivencia a través de criterios y procedimientos internos propios de la propiedad 
horizontal y que permitan generar un clima de sana convivencia de acuerdo a las 
normas establecidas, buscando acercamiento y entendimiento entre los 
copropietarios y también con la administración. 
Permiten conocer los procedimientos de convivencia que se deben desarrollar en 
la propiedad horizontal, teniendo en cuenta los lineamientos según la normativa 
que indique el cómo se debe atender a las necesidades, de esta forma lograr un 
óptimo resultado.  
 
 
o Manual de procedimiento de obligaciones no pecuniarias  
Su propósito es documentar las actividades de la propiedad horizontal y así darle 
cumplimiento a todos y cada uno de los requisitos de los implícitos en la 
normativa. Dando cumplimiento a manuales de convivencia, en cuanto al alto 
volumen, fuertes olores, uso adecuados de zonas comunes, etc. La legislación 
aplicable es; Artículo 29 del ordenamiento constitucional; Título I, capitulo XI 
artículo 51 ley 675 de 2001; Título II, capitulo II ley 675 de 2001; artículo 23 
reglamento de propiedad horizontal.  
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación  
 
 
 
 
 
 
 
 
o Manual de procedimiento de Registro de mascotas  
Debido a los problemas que se puedan presentar a  causa de algunos dueños que 
le dan un mal manejo a las normas internas de la PH, referente al manejo de sus 
mascotas, sin ningún control, sin darles ninguna educación elemental, usando los 
prados y parques infantiles como sanitario canino, y permitiéndoles vagar 
libremente, sin el collar, extendiendo reclamos ante la falta de cultura y 
consideración, como: niños que no pueden usar los parques por el temor a ser 
agredidos por los perros sueltos, o copropietarios que se ven expuestos a 
infortunios como el de pisar excremento que no se le dio el procedimiento 
correcto, entre otros aspectos.  
Por lo tanto, el propósito al documentar las actividades necesarias para evitar este 
tipo de situaciones dentro de  propiedad horizontal, es darle cumplimiento a todos 
y cada uno de los requisitos implícitos en la normativa. La legislación aplicable es: 
Ley 746 de 2002. 
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
 
 
 
  
Procedimientos 6 Debido proceso obligaciones no pecuniarias 
 
 
 
 
  
Procedimientos 7 Registro mascotas 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
6.1.2 PROCESO CONTABLE 
 
6.1.2.1 PRESENTACIÓN DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
CONTABLES  
El siguiente manual tiene como fin establecer el procedimiento básico contable en 
los procesos de administración que permitan el recaudo de las cuotas de 
administración y destinarlas a los rubros que se han determinado, estableciendo el 
responsable de este proceso que ayuden a tener el mejor manejo de este.  
o Manual de procedimiento presupuesto  
Con este manual se pretende establecer una guía para la preparación del 
presupuesto que se debe presentar anualmente en la asamblea general de 
propietarios, aplicado para cada uno de los rubros que intervengan para el tipo de 
conjunto y poder conocer el costo de sostenimiento y de administración.  
Estos están regidos bajo la ley 675 de 2001. 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
o Manual de procedimiento recaudo cuota de administración y cartera 
 
Según la ley 675, todo propietario o tenedor de un bien privado, tiene la obligación 
del pago mensual de las expensas o pagos de administración. Este manual se 
hace con el fin establecer el proceso adecuado para el recaudo mensual y de 
cartera llevando un debido proceso.  
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
o Manual de procedimiento pago obligaciones financieras 
 
Con este manual se pretende llevar un control de constancia de pago de todas las 
obligaciones financieras aprobadas en la asamblea general de copropietarios,  así 
como la ley establece el pago de cuotas mensuales así mismo la persona 
encargada de administrar el patrimonio, está en la obligación de atender las 
acreencias respectivas. 
 
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Procedimientos 8 Recaudo cota de administración y cartera 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
Procedimientos 9 Presupuesto 
 
 
 
 
 
 
 
Procedimientos 10 Pago de obligaciones financieras 
 
 
  
6.1.3 PROCESO REVISORÍA FISCAL  
6.1.3.1 PRESENTACIÓN DEL MANUAL DEL PROCEDIMIENTO 
DE REVISORÍA FISCAL 
Su propósito es analizar los aspectos más importantes de la Revisoría Fiscal 
relacionados con el concepto, las funciones y las disposiciones que regulan el 
ejercicio profesional. Efectuar el control y vigilancia la correcta ejecución de lo 
estipulado en el contrato con la Asamblea. Certificar la responsabilidad sobre los 
actos y decisiones que toma la administración ya que con su certificación busca la 
seguridad de los intereses de la comunidad de copropietarios y por ende el 
bienestar económico. (VER ANEXO 5) 
 
o Manual de procedimiento de revisoría fiscal 
 
El Revisor Fiscal encargado de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales 
y estatutarias por parte de la administración, velar por la preservación de los 
recursos de la PH y suministrar información a la administración sobre las 
operaciones y actividades que se deben realizar. El objetivo del Manual de 
procedimiento de revisoría fiscal es establecer la responsabilidad tanto de la 
información financiera que suministrada como de los actos que efectúa la 
administración con el fin de alcanzar los objetivos propuestos. La legislación 
aplicable: Ley 675 de 2001 Capítulo XIII, Ley 43 de 1990. 
 
 
Contenido: 
 
 Procedimiento  
 Objetivo 
 Legislación 
 Documentación aplicable 
 Actividad (Responsable, quien ejecuta, frecuencia, justificación) 
 Revisión y aprobación 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Procedimientos 11 Revisoría Fiscal 
 
 
 
 
 
  
6.2. METODOLOGÍA DE IMPLEMENTACIÓN PARA MANUAL DE 
ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y REVISORÍA FISCAL PARA 
CONJUNTOS RESIDENCIALES DE PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
Dado que cada conjunto tiene sus características y  necesidades específicas, 
estos deben ser identificados por el administrador en conjunto con la asamblea 
general ya que son el órgano mayor de autoridad y son estos los que deben estar 
de acuerdo en cuales son los factores que se deberán tener en cuenta ya que 
todos los ítems tomados en cuenta, pueden influir en el presupuesto.   
 
6.1.1 LEGAL 
Para efectos de este proyecto se tiene por hecho que la figura jurídica está 
legalmente constituida, por lo tanto aquí se debe tener a la mano los 
estatutos y el manual de convivencia que fueron generados al momento de 
la creación. 
 
6.1.2 MANTENIMIENTO 
Este manual tiene contemplado el mantenimiento de piscinas, fachadas y 
áreas comunes.  
Planear. 
En la parte de planeación se debe comenzar estableciendo primero las 
necesidades específicas, sanitarias y reglamentarias de acuerdo a la ley 
que se deben cumplir para el mantenimiento de piscinas, fachadas y áreas 
comunes. Una vez esto se encuentre diligenciado, se procede a realizar un 
análisis detallado de los elementos y herramientas que permitan realizar la 
tarea de una manera eficiente, acto seguido, se realiza el presupuesto y se 
determinan los posibles gastos que se pueden generar a partir de la 
adquisición de equipos de mantenimiento, personal de trabajo, personal 
especializado, pólizas, químicos, etc. Por último se diseña el cronograma 
de ejecución a partir del cual se realizaran las tareas que se encuentran 
contempladas en los procedimientos asociadas al proceso de 
mantenimiento. En esta etapa también se deben definir las actividades que 
realizará el encargado del mantenimiento de estos activos. Entre algunos 
de los aspectos que se deben tener en cuenta a la hora de realizar la 
planeación se tienen: 
Piscinas. 
 
 
- Características de volumen de la piscina.  
- Químicos a utilizar. 
- Establecer cada cuanto se hará mantenimiento general. 
- Establecer cada cuanto se hará el mantenimiento de las bombas. 
- Establecer cada cuanto se hará revisión del P.H.  
- Establecer cada cuanto se desocupará la piscina por completo. 
- Preparar contenido de las capacitaciones a realizar. 
Fachadas 
- Se debe tener en cuenta cada cuanto se hará inspección. 
- Determinar el tipo de lavado que se va a utilizar de acuerdo el punto 3 
del procedimiento de mantenimiento de fachadas. 
- Se debe determinar cuáles son los puntos claves para que el 
especialista evalúe. 
- Determinar elementos necesarios para realizar mantenimiento de 
acuerdo a la necesidad particular. 
 Hacer 
El hacer se basa primero en el cumplimiento del empleado o contratista 
actual y determinar si la tarea que está realizando si cumple con los 
objetivos propuesto o se debe realizar una reevaluación del contrato y 
conseguir una nueva entidad o prestador de servicio que realice el trabajo. 
Una vez se determine quien realizará las labores de mantenimiento se debe 
en el caso de las piscinas calcular el volumen de esta, y con este dato 
definido se crearán tablas del uso de químicos para poder establecer la 
cantidad de estos a utilizar siguiendo el cronograma definido en la fase de 
planear.  
En el caso de las fachadas es importante llevar control directo sobre 
imperfectos que estén afectando la integridad de la estructura y sobre estos 
debe haber mayor prioridad y de igual manera efectuar las tareas en el 
cronograma. 
Verificar 
En la fase de verificar, el administrador ejecutando sus labores de control y 
seguimiento debe corroborar que en efecto el cronograma realizado se está 
cumpliendo satisfactoriamente y en caso contrario que se esté realizando 
un manejo de excepciones donde se indique la razón del incumplimiento. 
Adicionalmente debe corroborar que las tareas se estén cumpliendo de una 
manera apropiada realizando inventario de los elementos utilizados y que 
correspondan al gasto regular ajustado al cronograma. En esta fase se 
 
 
debe tener en cuenta que presupuesto no se desborde debido a costos 
extras generados y que se aprueben sin previa autorización de la junta. 
Actuar. 
En esta fase se toman las medidas correctivas o de mejora en las 
inconformidades que se estén presentado en etapas anteriores y actualizar 
los procedimientos de acuerdo a las nuevas necesidades e irregularidades 
que presenten. 
6.1.3 SEGURIDAD 
Contratación 
Planear 
En esta etapa del proceso de contratación se debe realizar por escrito y de 
manera completa, el análisis relacionado con la conveniencia de la empresa 
de seguridad a contratar. En este documento se deben especificar él 
porque es mejor una empresa sobre otra entendida desde el punto de vista 
estratégico, económico y tecnológico, que justifican la contratación. Al 
realizar la contratación se deben tener en cuenta aspectos como tiempo, 
cantidad de personal y disponibilidad. 
Hacer 
En esta etapa se deben realizar y utilizar Estudios y documentos previos 
asociados a los riesgos encontrados que se pueden presentan en la 
propiedad horizontal. A partir de estos documentos que sirven como 
antecedentes se seleccionará la opción que mejor se adecue a las 
necesidades. De estos estudios y documentos se realizará la propuesta que 
será enviada a las diferentes empresas para determinar quién satisface 
totalmente o en mayor proporción las necesidades actuales. 
 
El administrador debe realizar un análisis de los riesgos de la contratación a 
realizar, en cuanto a conveniencia y demás factores contemplados en la 
fase del planear. El análisis de riesgos otorgará amparos que debe ofrecer 
el contratista a través de la garantía única de cumplimiento 
 
 
En el momento de hacer una contratación en el paso 5 del procedimiento 
contratación de servicios de vigilancia y seguridad privada se debe 
- Verificar existencia y representación legal al día. 
- Verificar licencia o credencial vigente expedida por la superintendencia 
de Vigilancia y seguridad privada. 
- Verificar licencia de la empresa expedida por la alcaldía. 
 
 
- Verificar póliza de responsabilidad civil extracontractual.  
 
Verificar 
Una vez se tenga en cuenta cual será la empresa candidata a ser 
contratada, los procesos realizados de contratación que serán adelantados, 
deben estar respaldados por la respectiva partida o disponibilidad 
presupuestal indicándose el rubro al cual se le imputará el presupuesto 
destinado, guardar coherencia con el tipo de gasto que se pretende cubrir.  
 
Con los pasos establecidos y la información anterior clara se procede 
aplicar el procedimiento de contratación. 
 Actuar 
Realizar tareas de inspección sobre los acuerdos firmados en el contrato y 
validar que en efecto no se esté presentado alguna circunstancia que esté 
afectando la propiedad horizontal. En esta fase también se realizan las 
tareas retroalimentación a los procedimientos actuales en caso de que 
estos requieran correcciones o mejoras. 
Para el procedimiento renovación de pólizas se debe tener los documentos 
a la mano para aplicar este procedimiento, realizar las respectivas 
verificaciones después de conocerlas. 
 
6.1.4 CONVIVENCIA 
Planear. 
Para los procedimientos de convivencia se debe tener en cuenta las 
siguientes consideraciones. 
Identificar los derechos, deberes y limitaciones de los propietarios, entre los 
que se encuentran y han sido descritos en el desarrollo del proyecto el 
“registro de mascotas” y “Debido proceso obligaciones no pecuniarias”. 
- La identificación de la falta pecuniaria está establecida en los estatutos y 
en los manuales de convivencia que fueron mencionados en el punto 
legal.  
 
 
 
 
Hacer. 
La fase de hacer para la parte de convivencia debe poner en ejecución las 
tareas definidas para derechos, deberes y obligaciones que aplican para los 
residentes de la unidad, llevado control sobre utilización y manejo sobre el 
manejo de áreas comunes como parqueaderos, ascensores, salones 
comunales, parques, piscinas, etc. 
Verificar. 
Velar por el correcto cumplimiento de la ley y del manual de convivencia 
definido por la propiedad horizontal por parte de sus habitantes y 
trabajadores y garantizar el cumplimiento de todo lo que allí este 
contemplado, protegiendo siempre los intereses de los residentes como su 
paz, tranquilidad y bienestar. Entre las tareas que se deben contemplar se 
encuentran: 
 Convivencia pacífica. 
 Conservación del medio ambiente. 
 Velar por los derechos, deberes y obligaciones en la propiedad 
horizontal. 
 Generar espacios de participación ciudadana. 
 Reglamentar programas específicos de tenencia de animales y 
zonas de recreación (piscinas). 
 Etc. 
Actuar 
A través de los inconvenientes que se hayan registrado en la ejecución de 
las tareas de planear, hacer y verificar, el administrador debe realizar las 
tareas correctivas para garantizar el cumplimiento del pago de sanciones y 
generar mecanismos que lleven a cumplir cada una de las tareas descritas 
a cabalidad, siempre realizando una labor de mejora continua. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Recursos
Procedimientos 
relacionados
Como 
implementarlo
Tiempo de 
ejecucíon
Indicador
Legal
Humano Ley 675
Asesorías de un 
abogado
1 semana
Todos los 
documentos al 
día
Resumen de Procesos
Inicio
Verificar que la figura jurídica esté 
constituida adecudamente.
¿Se encuentra 
constituida 
adecuadamente?
Completar la información y 
trámites de constitución
Fin
SI NO 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguridad
Humano
Procedimiento 01
Procedimiento 02
Procedimiento 03
Reuniones del 
consejo de 
administración con 
el administrador 
para conocer los 
procedimientos a 
seguir
Asesoría del 
abogado para 
conocer a 
profundidad el tema 
de polizas y 
contratación
2 semanas
Comparación 
de la 
calificación de 
desempeño 
del periodo 
anterior con el 
actual
Evaluar el desempeño del contratista actual que este
encargado de la seguridad de la propiedad horizontal.
¿El contratista cumple los 
requerimientos de la 
propiedad horizontal?
Renovar el contratoIniciar Proceso de 
contratación de nuevo 
proveedor
Verificar vigencia de 
las polizas
Generar paz y salvo 
Fin
Generar poliza
NO SI 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mantenimiento
Humano
Suministros de 
mantenimiento
Procedimiento 04
Procedimiento 05
Reuniones del 
consejo de 
administración con 
el administrador 
para conocer los 
procedimientos a 
seguir 
6 semanas
Comparación 
de la 
calificación de 
desempeño 
del periodo 
anterior con el 
actual
¿El contratista cumple los 
requerimientos de la 
propiedad horizontal?
Renovar el contrato
Iniciar Proceso de contratación 
de nuevo proveedor
Determinar necesidades de suministros 
para el mantenimiento
Realizar la compra de los suministros
Controlar diariamente el estado físico-
químico de la piscina y el estado general 
de las  áreas comunes y fachada
Evaluar el desempeño del proveedor del servicio 
de acuerdo a las poliíticas de mantenimiento de 
piscinas,  áreas comunes y fachadas
Fin
NO SI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Convivencia
Humano
Procedimiento 06
Procedimiento 07
Reuniones del 
consejo de 
administración con 
el administrador 
para conocer los 
procedimientos a 
seguir 
4 semanas
Comparación 
de la 
calificación de 
desempeño 
del periodo 
anterior con el 
actual; N° de 
llamados de 
atención 
comparativo/ 
N° llamados de 
atención 
verbal; N° de 
llamados de 
atención 
sancionatorio/ 
N° llamados de 
atención 
¿Se presentó alguna
falta de convicencia?
Realizar el debido 
proceso
Verificar constantemente que se esté 
cumpliendo el manual de convivencia dentro 
de la propiedad horizontal
Registrar las mascotas
Firmar paz ysalvo                                        
Fin
NO SI 
 
 
 
Contabilidad
Revisoría Fiscal
Humano, suminstros de 
programas contables
Procedimiento 9
Procedimiento 10
Procedimiento 11
Procedimiento 12
Reuniones del 
consejo de 
administración con 
el administrador, 
revisor fiscal y 
asesoría contable
6 semanas
Comparación 
de gastos 
¿Se presentó algun
retraso en el pago?
Realizar el debido 
proceso
Generar cuentas de cobro
¿Se presentó nuevamente 
algún retraso en el pago?
Fin
Elaborar el presupuesto del 
plan de gastos anual
Generar cuentas de cobro
Pagar obligaciones financieras
Verificar que los gastos 
pagados coincidan con los 
gastos presupuestados.
SI
 
 
NO SI
 
 
NO
 
 
 
  
7. CONCLUSIONES 
 
Se puede observar que hoy en día el mercado es tan amplio y las herramientas 
existentes son tan eficaces, que finalmente lo que se debe hacer es encaminar 
toda la información recopilada y adquirida a través del proceso, para enmarcarla 
en un ámbito que permita darle el mejor uso, con la estandarización de los 
procesos y componentes en los que estos intervienen como lo es la 
administración, la contabilidad y la revisión fiscal, que permite obtener resultados 
óptimos dándole respuesta a la incógnita presente en el transcurso del desarrollo 
del actual trabajo. 
Si es posible diseñar un manual de administración, contabilidad y revisoría fiscal 
que permitan aprovechar al máximo los recursos en los conjuntos residenciales de 
propiedad horizontal, permitiendo minimizar el tiempo para realizar los procesos y 
simplificar el manejo tanto de estos como de la información. Permitiendo  mayor 
precisión, estandarización de procesos, recolección, almacenamiento e integridad 
de los datos, permite también evitar inconsistencias. 
Capacidad de acceso a bases de datos con facilidad, teniendo a disposición la 
información en su totalidad y actualizada a todos los componentes de la 
administración, proporcionando un medio para encontrar rápidamente la 
información de manera confiable. De esta forma la satisfacción y confiabilidad en 
los usuarios aumentará tendrá un mejoramiento en la imagen de la PH o persona 
natural que administra dicho conjunto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. RECOMENDACIONES  
 
 Para la implementación de la documentación en la propiedad horizontal se 
recomienda, ya que se considera importante, capacitar y comprometer a todo 
el personal del conjunto cerrado acerca del manejo de la documentación 
correspondiente a cada colaborador, para obtener un óptimo desarrollo del 
proceso al saber aplicarlos.  
 
 Si la propiedad horizontal desea alcanzar las metas a las que se apunta es 
importante que todo el personal se comprometa y cumpla con las 
responsabilidades establecidas en cada uno de los procedimientos que le 
corresponden, igualmente deben tener claro los objetivos que se esperan. 
 
 En la actualidad no se ofrecen herramientas para la aplicabilidad clara, concisa 
y fácil para administrar la propiedad horizontal, no existe un manual que 
indique el paso a paso para realizar una buena gestión del manejo de un 
conjunto cerrado, con esta herramienta se está ofreciendo una guía que 
suministre información, clara, rápida y confiable, tanto para el administrador 
como para sus copropietarios.  
 
 A disposición de cada administrador, se recomienda la creación de una lista de 
chequeo que de guía sobre los aspectos relevantes que debe tener el manual 
de administración de la propiedad horizontal.   
 
 Dado que la normativa aplicada a la propiedad horizontal, es tan amplia y 
abarca tantos aspectos, se pueden crear manuales independientes teniendo en 
cuenta las leyes inmersas en cada aspecto, respaldando así los procesos 
administrativos, contables y de revisoría fiscal.  
 
 Se plantea una metodología de aplicación para futuros trabajos que la lleven a 
la ejecución. 
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ANEXOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORMATO 1 Vigilancia 
FORMATO 2 Verificación representación legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
FORMATO 3 Certificado paz y salvo póliza 
FORMATO 4 Ingreso de visitantes 
 
 
 
 
 
FORMATO 5 Especificaciones químicas 
 
 
 
 
 
FORMATO 6 Recirculación del agua 
 
 
FECHA 
Quien especifica: 
FORMATO 5
Especificaciones Químicas
 DD          MM            AA
Especificaciones del químico:                                                                                                                                  
FECHA 
FIRMA 
FORMATO 6
Recirculación del agua (piscina)
 DD          MM            AA
Encargado de recirculación del agua
Hora: 
 
 
 
 
 
FORMATO 7 Toma de muestra, seguimiento (piscina) 
 
 
 
 
FORMATO 8 Nivelación PH (piscina) 
 
 
 
 
 
FECHA 
FIRMA 
FORMATO 7
Toma de muestra, Segumiento (piscina)
 DD          MM            AA
Encargado de toma de muetra 
Hora: 
FECHA 
FIRMA 
FORMATO 8
 Nivelación PH (piscina)
 DD          MM            AA
Nombre químico con que se niveló
Fecha uso del químico para nivelar
Quien realiza la tarea
Hora de su uso
 
 
 
 
 
FORMATO 9 Revisión y mantenimiento bombas 
 
 
 
 
 
FORMATO 10 Llamado de atención verbal 
 
 
 
FECHA 
FIRMA 
Hora de realización
FORMATO 9
Revisión y mantenimiento bombas
 DD          MM            AA
Actividad realizada (revisión o mantenimiento)
Nombre de quien la realiza
Fecha de realización
FECHA 
FORMATO 10
 DD          MM            AA
Obligación pecuniaria cometida: 
Nombre del residente
Recibido
Llamado de atención verbal
 
 
 
 
FORMATO 11 Llamado de atención comparativo 
 
 
 
 
 
 
FORMATO 12 Llamado de atención sancionatorio 
 
 
 
FECHA  DD          MM            AA
Obligación pecuniaria cometida por segunda vez:
Nombre del residente
Recibido
FORMATO 11
Llamado de atención comparativo
FECHA 
Recibido
 DD          MM            AA
Obligación pecuniaria cometida:
Nombre del residente
FORMATO 12
Llamado de atención sancionatorio
Valor multa
 
 
 
 
 
FORMATO 13 Aviso de mora 
 
 
 
 
FORMATO 14 Conciliación 
 
 
 
FECHA 
Casa Bloque
Meses en 
retraso
Recibido
FORMATO 13
Aviso de mora
 DD          MM            AA
Se informa que a la fecha ud. Tiene un retraso en el pago de la cuota de administración. Por favor ponerse 
al día con el pago de esta.
Nombre del residente
FECHA 
Casa Bloque
Recibido
FORMATO 14
Conciliación
 DD          MM            AA
Se informa que a la fecha ud. Tiene dos meses de retraso en el pago de la cuota de administración, por 
favor acercarse en los siguientes 10 días a la oficina de administración y evitar ser enviado a cobros 
prejurídicos.
Nombre del residente
 
 
 
 
 
 
 
 
FORMATO 15 Notificación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FECHA 
Casa Bloque
Recibido
FORMATO 15
Notificación
 DD          MM            AA
Se informa que a partir de la fecha su cuenta fue enviada a cobro prejurídico, por favor comunicarse con el 
señor                                                                abogado del conjunto 
Teléfono 
Nombre del residente
 
  
ANEXO 1. 
ORGANIGRAMA ADMINISTRACIÓN PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
 
 
 
 
ADMINISTRACIÓN PROPIEDAD HORIZONTAL
Administración Contabilidad Revisión fiscal
Manatenimiento Legal Seguridad Convivencia
* Piscina
* Fachada y 
Áreas comunes
Organización, 
revisión 
y control de 
contabilidades, 
certificaciones 
y dictámenes 
sobre estados 
financieros, 
certificaciones 
que se expidan 
con 
fundamentos 
en los libros de 
contabilidad, 
revisoría fiscal 
prestación de 
servicios.
* Contratación 
vigilancia.
* Renovación 
polizas.
* Ingreso y salida 
de visitantes 
peatonales.
* Ingreso y salida 
de visitantes 
vehiculares. 
* Personas 
nuevas en el 
conjunto 
(arriendo). 
*Personas 
nuevas en el 
conjunto 
(propietarios).
* Personas que 
se retiran del 
conjunto 
(arriendo).
* Personas que 
se retiran del 
conjunto 
(propietarios)
OBLIGACIONES 
NO 
PECUNIARIAS
control de las distintas 
operaciones, ejercer las funciones 
previstas en la Ley 43 de 1990
* Presupuesto
* Recaudo cuota de          
administración y 
cartera
* Pago obligaciones 
financieras
